No.
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11
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E
252

emserchia

Técnico

Administrativo de | Universitario microy | servicio al cliente y
macromedicion

Micromedicion

Inicio

10

11

Subdirector de Auxiliar
Administrativo
comercial Comercial
5
12

MICROMEDICION - PARALIZADOS

Auxiliar Gestion
Documental

Operario

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Consolidar la informacion de medidores

posiblemente paralizados, segun reportes

Seleccionar los usarios con medidor paralizado

Proyectar cartas de notificacion y remitir para
aprobacion.

Revisar, aprobar y remitir para firma

Firma de comunicados

Radicar cartas de notificacion y remitir al técnico
de micromedicion

Relacionar en archivo excel los datos de
radicados

Asignar al funcionario para su reparto.

Notificar al usuario y entregar las copias de los
comunicados notificados al técnico
Administrativo de micromedicion

Recibir los comunicados para control y
seguimiento.

Generar listado y remitir al auxiliar de servicio al
cliente para orden de trabajo

Generar orden de trabajo para cambio de
medidor y entregal al tecnico administrativo de
micromedicon

Version: 3

Fecha: Agosto 22 de 2018

Cédigo: GCO Dfo4

DOCUMENTOS Y REGISTROS

copIGo

GCO F34

GCO F34

GCO F34

Sistema

Sistema

NOMBRE

Medidores para

analisis

Consolidado
Medidores
Paralizados

Consolidado
Medidores
Paralizados

Consolidado
Medidores
Paralizados

Orden de Trabajo

Orden de Trabajo
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Elaboré:

Nombre:

Derly Rocio Ayala

Cargo:

Profesional Micro y macromedicion
Firma:

Original Firmado.

Auxiliar
Administrativo
Comercial

Auxiliar Gestion
Documental

Operario

14

15

17

20

Revis6:

Nombre:

Cindy Garay Garzon

Cargo:

Subdireccion Operaciones Comerciales
Firma:

Original Firmado.

DOCUMENTOS Y REGISTROS

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

copIGo NOMBRE

Entregar orden de trabajo al operario

Desmontar e instalar medidor nuevo
suministrado por la empresa o por el usuario, el
cual quedara como definitivo

Entregar medidor retirado y érdenes de trabajo
diligenciadas.

Relacion cambio de

Relacionar en archivo Excel los datos de los
medidores retirados e instalados. (Formato
Cambios de medidores)

medidor
Consolidado
Medidores
Paralizados

GCO F46 GCO
F34

Cerrar Ordenes de trabajo

Actualizar los datos y novedades del medidor en
el aplicativo comercial

Cobrar los servicios prestados

Archivar comunicados y 6rdenes de trabajo

Elaborar informe de gestion Informe medicion

Aprobo:

Nombre:

Angela Maria Nery Cardenas
Cargo:

Directora Comercial

Firma:

Original Firmado.
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